Zarzadzenie Nr ﬁﬁﬂf’g
Wiajta Gminy Gniewoszow

z dnia 2. 44600 A00Y

w sprawie : zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie prowadzenia ewidencji podatkow
i oplat w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

Na podstawie art. 17 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319 i Nr
104, poz.708) oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r
(Dz.U. Nr 112 poz. 761) Wajt Gminy Gniewoszow

zarzadza, co nastepuje:
§1.
Ustala sie opis zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow ,

oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
zgodnie z Zalacznikiem Nr 1.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

wo GM

n Marek Banad



Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr. € J20F

Wajta Gminy Gniewoszow

z dnia me

PRZEPISYOGOLNE
L
Rozporzadzenie ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw, oplat i nieopodatkowanych naleznosci budzetowych realizowanych przez Wojia
Gminy Gniewoszow, jako organu podatkowego.

1L

Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczajg:

1. inkasent — osobe fizyczng zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go
we wlasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy urzedu.

2. kasjer — pracownika , ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

3. referat rachunkowosci - komorka organizacyjna w urzedzie prowadzaca rachunkowosc
podatkéw,

4. naleznosci uboczne — odsetki za zwloke 1 koszty upomnien oraz oplatg prolongacyjna,

5. naleznos$é gléwna — okreslona naleznosé podatkowa, oplate albo nieopodatkowana
naleznosé budzetowa. podlegajaca zaplaceniu,

6. odpis — kwotg zmniejszajacq zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika,

7. Ordynacja podatkowa — ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa

/Dz. U .z 2005 r. Nr 8,poz.60, z pdzn. zmianami tj. z 2005 r Nr 85 poz.727. Nr 86 poz.732

i Nr 143 poz.1199 oraz z 2006 r. Nr 66 poz.470 1 Nr 104 poz.708/,

8. nieopodatkowane naleznosci budietowe — naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8

Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest Wéjt Gminy.
zgodnie z odrgbnymi przepisami,

9. podatki — podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do kiorych ustalamia

lub okreslania uprawniony jest Wojt Gminy , zgodnie z odrgbnymi przepisami;

10. przypis - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika:

11. urzad - Urzad Gminy w Gniewoszowie.
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Przepisy rozporzadzenia dotycza: podatnikow, inkasentow, nastepcow prawnych podatnikow
i podmiotow przeksztalconych, okreslonych w art. 93 — 106 Ordynacji podatkowej.

V.

Zadaniem referatu rachunkowosci w zakresie poboru podatkow i1 oplat jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow.
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkow;

2. sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow:

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

4. dokonywanie rozliczen podamikow z tytulu wplat, nadplat i1 zalegiosci;

5. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow;

6. przygotowywanie sprawozdan;

7. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek
biezacy urzedu; :

8. ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania



za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych;

V.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sq dowody ksiggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

2. Do udokumentowania przypisow i odpisoéw shuza:

1/ deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 - Ordynacji podatkowej, z kiorych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2/ decyzje;

3/ dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow:

4/ postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art.65 - Ordynacji
podatkowe;;

5/ odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 par.1 pkt 3
Ordynacji podatkowej;

6/ dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 par.1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku — w przvpadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a

bank obcigzy! rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek
biezacy;

3. Do udokumentowania wplat shuza:

1/ pokwitowania z kwitariuszy przychodowych:

2/ wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty lub dokumenty wplaty
zalaczone do wyciagu bankowego;

3/ dokumenty stwierdzajace obciaZzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a

bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek
biezacy — na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 par.1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej;

4/ postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

5/ wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowiazan
podatkowych. o ktérych mowa w art. 76 par.1 Ordynacji podatkowej;

6/ inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez Urzad Gminy.

4. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie niepienigzne)
shuza :

1/ dokumenty , o ktérych mowa w ust.2 pkt 4;

2/ umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 §4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowiazania podatkowego w stosunku do
Urzedu Gminy;

3/decyzje dotyczace przypadkéw, o ktorych mowa w art.67a §1 pkt 3 i art.67 d §.1
Ordynacji podatkowej:

4/dokumenty informujace o przedawnieniu, o kiorym mowa w art.70 — 71 Ordynacji
podatkowej;

5. Do udokumentowania zwrotow stuza :

I/ pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2 wyclag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dﬂku:m-nh wyplaty
zalgczone do wyciggu bankowego.

6. Do udokumentowania operacji ksiggowych poza wymienionymi “}*zq sluzg dowody



wewnetrzne, a szczegdlnie noty ksiegowe.
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1. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawieraé dane umozliwiajace identyfikacig:
1/ egzemplarza pokwitowania;

2/ podatnika;

3/ podatku lub innego tytulu wplaty lub wyplaty;

4/ wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty:

5/ w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;

6/ daty wplaty lub wyplaty.

2. Data wplaty lub wyplaty, o ktorej mowa w ust.1 pkt 6 jest jednoczesmie datg
pokwitowania.

VIL

1. Kwitariusze przychodowe 1 rozchodowe oraz dowody wplaty, o ktérych mowa w V ust. 3
pkt 6, sa drukami scislego zarachowania.

2. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow. W ksiedze
tej ujmuje si¢ rowniez przychod i rozchéd drukéw platnych.

3. Kasjera rozlicza si¢ z drukow i1 znakéw przekazanych mu do sprzedazy.

V1L

1. Wplaty gotowkowe przyjmuje i wplat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.

2. Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty lub
pokwitowanie wyplaty, co najimniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy. a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.

3. Laczne zobowiazanie pieni¢zne, okreslone w art.6¢ ust.1 ustawy z dnia 15 hstopada 1984r.
o podatku rolnym /Dz. U. z 1993 r. Nr 94,poz.431.z poin. zm./ stanowi tytud, na ktory
wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
zaswiadczeniu podane sa nastgpujace dane:

1/ numer pokwitowania,

2/ imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
3/ tytui wplary,

4/ suma wplaty cyframi i slownie,

5/ okres, ktérego dotyczy wplata,

6/ data wplaty.

IX.

1. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa naleznos¢ ksigguje si¢ wplalg
jako wplywy do wyjasnienia i wyjaénia tytul wplaty.

2. Z kwoty wplat wplaconych przez podmmka lub pobranych przez poborcf; na pokrycie
zaleglosci podatknwych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upummcma_ Jezeli
w kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastepnie koszty upomnienia. Pozostalg
kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za zwloke, wediug
zasad okreslonych w art.55 §2 Ordynacji podatkowe;.

3. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz Urzedu
Gminy z tytulu podatkéw, obciazaja biezace wydatki budzetowe organu, w kiérym
zaleglos¢ figuruje.



KSIEGI RACHUNKOWE I PLAN KONT
X.

1. Ewidencja podatkow jest integralng czescia ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy w
Gniewoszowie i prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako
jednostki budzetowej. Zapiséw w ksi¢gach rachunkowych dokonuje si¢ zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. {Dz.U. Nr 76, poz.694 z
2002 r., z pdZniejszymi zmianami).

2. Rozliczenia z tytulu podatkéw prowadzi sie na kontach bilansowych tj.

a) kontach syntetycznych ksiggi gléwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegélowych ksiag pomocniczych.

¢) kontach pozabilansowych, sluzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art.107 — 117a Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wplat z tytulu podatkoéw podlegajacy przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych

- analitycznych

- szczegbdlowych

3. Ewidencje ksiegowa z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na nastgpujacych kontach
bilansowych syntetycznych ujetych w planie kont urzedu:

konto 011 — . Srodki trwale™;

konto 020 — ,.Warto$ci niematerialne 1 prawne™;

konto 101 — _Kasa™;

konto 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu™;

konto 140 — . Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pienigzne™;

konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™;

konto 226 — ,.Diugoterminowe naleznosci budzetowe™;

konto 310 — Materiaty™;

konto 750 — ..Przychody 1 koszty finansowe™.

4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedlug rodzajow podatkéw i
wedlug klasvfikacji budzetowe;j.

Konta szczegolowe prowadzi si¢ do kont analitycznych i shuza do rozrachunkow:

1) z podatnikami — z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami — z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z bankami — z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku;

4) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich
kwot.

Konta szczegolowe prowadzi sie wedlug rodzajéw podatkéw dla kazdego podatnika i
inkasenta oraz dla kazdej jednostki budzetowej, banku czy |m'neg0 podmiotu, w zwiazku z
ktérym to podatkiem dana jednostka budzetowa, bank, czy inny podmiot stal sig
dhuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegolowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szezegdlnosci opiat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach
lokalnych (Dz. U. Nr 9, poz. 84, z péZn.zm.).

5. Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konta syntetyczne tj.

a) konto 990 — , Rozrachunki z osobami trzecimi” z iytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

b) konto 991 — , Rozrachunki z inkasentami™ z tytulu pobieranych przez nich podatkow



podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;
2) konta analityczne prowadzone wedlug rodzajéw podaikow,
3) konta szczegidowe poszczegoinych oséb trzecich | inkasentow,
a) pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla 0s6b trzecich do bilansowych
kont szczegolowych otwiera si¢ na podstawie decyzji 0 odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej.
b) pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na
podstawie dokumentu, z kiérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szezegdlowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodnie z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.
Ewidencje na tych kontach prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacii budzetowe;.
6. Ewidencja ksicgowa na kontach syntetyczaych bilansowych obejmuje odpowiedaio:
1) na koncie 101 . Kass"” ksieguje si¢:
a) po stronie Wn:

- wplyw gotdwki z tytutu podatkaw, w korespendencii ze strong Ma honie 221
.Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”,
- wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kas) z przeznaczeniem na 7wrol
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze sirong Ma konta 140 -
Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne frodki pienigznc”™
b) po stronie Ma :

- przekazanie $rodkow pienigznych na rachunek biezacy wrzedu, w korespondenci
ze strong Wn konta 140 krStkoterminowe papiery wertoscicwe i inne Srodki
pienig¢zne”

- zwroty podatnikom nadpiat oraz ich oprocentowania, w korespondencjt ze strong
Wn konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™,

- zwroty podatnikom wplat nienaleznych, w korespondenciji ze strong Wn kenta
221 . Naleznosci z tytutu dochodow budZzetowych™.

2) na koncie 130 . Rachunek biezacy urzgdu” ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku.

a) po stronie Wn ksigguje si¢:

- wplywy z tytuiu podatkow, wplacone na rachunek biczac v wzgdu, w
korespondencii ze stron,a Ma konta 221 , Naleznosci z tytuiu dochodow
budzetowych™,

- wplywy srodkéw pienigznych w drodze, w korespondencii ze strona Ma konta 140
_Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigznc™,

b) po stronie Ma kcieguje si¢ rozchody srodkdw pienigzaych zgromadzonych na tvir
koncie:

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przegnaczons na
zwrot nadplat oraz ich oprocentowania. w korespondencji ze strong Wn konta

140 _ Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inn2 Srodki pienigine”,

- zwroty podatnikom nadpiat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong
Whn konta 221 _Naleznosci z tytubu dochodéw budzetowych™,

- zwroty podatnikem wplat nienaleznych, w korespondencji ze strong Wn konia
221 ,Naleznesci z tywilu dochodow budZetowych™

3) Na koncie 14 _Krotkoterminowe papiery wariosciowe 1 inne Srodki pieniczee
ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujgce sie migdzy kasg urzgdu i jege
rachunkiem biezacym:

a) na stronie Wn ksigguie si¢ pobranie srodkéw pieniganych:

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy ursgdu, w korespondenc: 7e
strong Ma konta 101 Kasa™,

- z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w kerespondencji ze



strong Ma konta 130 . Rachunek biezacy urzedu;

b) na stronie Ma konta 140 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:
- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130
-Rachunek biezacy urzedu”™,

- do kasy, w korespondenciji ze strona Wn konta 101 , Kasa™.

4) Na koncie 221 . Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki z:

- podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podlegaia
przypisaniu na ich kontach:

- inkasentami z tytuhlu pobieranych przez nich podatkéw, kidre nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow;

- jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

- bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

- innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla kiorvch
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez
nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od
nich kwot;

- wplywow do wyjasnienia.

a) po stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 750 ,.Przychody i
koszty finansowe”.

- odsetki za zwloke i inne naleZnosci uboczne w kwocie wplacone] — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 750 , Przychody i

koszty finansowe™,

- zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 ,Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nasigpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101
Kasa” jesh zwrot nastepuje z kasy urzedu,

- wplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nielerminowy zwrol nadplaty:
zapisu tego dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencii ze
strona Ma konta 130 ,Rachunek biezacy urzedu”, jesli zwrot nastgpuje na
rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 . Kasa™, jesli zwrot nastepuje z kasy
urzedu

b) na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 750 ,.Przychody 1
koszty finansowe”

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze sirong Wn konta 750 ,.Przychody i koszty
finansowe™

- wplaty dokonane przelewem albo za podrednictwem poczty, w korespondencji ze
strona Wn konta 130 , Rachunek biezacy urzedu™,

- wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101
~Kasa”,

- wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednosiki samorzadu terylonialnego, o kiorym
mowa w art. 66 § 1, pkt. 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona

Wn kont:

011 ,.Srodki trwale” - przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacych srodkami
trwalymi,

020 , Wartosci niematerialne 1 prawne” - przy przeniesieniu wiasnosci praw
majatkowych.

310 , Materialy” - przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy nicbedacych srodkami



trwalymi ani prawami majatkowymi,

- wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w

art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221
..Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych™,

- zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $érodk6w na rachunek
biezacy urzedu. w korespondencji ze strona Wn konta 221 , Naleznoscei z tytulu
dochodéw budzetowych™.

Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane roéwniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.

5) Na koncie 226 , Diugoterminowe naleznosci budzetowe™ ewidencjonuje sie naleznosci
podatkowe, kidre zostaly zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym:

a) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ naleznosci w wysokosci zabezpieczonej
hipoteka lub zastawem skarbowym, w korespondencii ze strona Ma konta 221
.Naleznosc z tytulu dochodéw budzetowych™;

b) na stronie Ma konta 226 ksi¢guje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 . Rachunek biezacy urzedu™.

6) Na koncie 011 , Srodki trwale” ewidencjonuje sie zwiekszenie wartosci $rodkéw
trwalych z tytulu wygasniecia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
Na stronie Wn ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek
przeniesienia whasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.66 § 1, pkt 2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 | Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™.
7) Na koncie 020 . Wartosci niematerialne i prawne™ ewidencjonuje sie zwiekszenie
wartosci niematerialnych i prawnych z tytulu wygasnigcia zobowiazania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terviorialnego, o ktérvm mowa w art.66 §1 pkt2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji ze strona Ma konta 221 , Naleinosci z tytulu dochodéw budzetowych™
8) Na koncie 310 ,Materialy™ ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci materialéw 2
tytulu wygasaigcia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu tervtorialnego. Na stronie
Whn ksigguje si¢ wygasniccie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy niebgdacych srodkami trwalymi ani prawami majatkowymi na rzecz
jednostki samorzadu tervtorialnego, o ktérym mowa w art.66 §1 pki 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strona Ma konta 221 _Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych™.

9) Na koncie 750 ..Przychody i koszty finansowe™ ewidencjonuje si¢ przychody
budzetowe z tytulu podatkow:

a) na stronie Wn konta 750 ksigguje sie:

- odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 _ Naleinoéc:

z tvtulu dochodow budzetowych”™,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu

dochodow budzetowvch™;

b) na stronie Ma konta 750 ksigguje sig:

- przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221

.Nalemosci z tvtulu dochodéw budzetowych,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie



dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 _Naleznosci z

tytulu dochodéw budzetowych.

10) Konta szczegolowe, prowadzone do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych, dotycza ksiegowan rozrachunkéw z
poszczegolnymi podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami:

a) na stronie Wn konta szczegolowego 221 ksieguje sie:

- przypisy naleznosci,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconei,

- zwroty nadplaty,

- wyplat¢ naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadplaty;

b) na stronic Ma konta szczegélowego ksigguje sig:

- odpisy naleznosci,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty,

- wplaty dokonane rachunek biezacy urzedu,

- wplaty dokonane do kasy urzedu,

- wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy

lub praw majatkowych, o ktérych mowa w art. 66 §1 pki 2 Ordynacji

podatkowej,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérvm mowa w
art.65 §1 Ordynacji podatkowej,

- zaplatg dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyl rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek
biezacy urzedu.

11) Konta szczeg6lowe, prowadzone do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 ,Naleznosci w tytutu dochodéw budzetowych™, dotycza ksiegowan rozrachunkéw
z poszezegolnymi inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie
podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow:

a) na stronie Wn konta szczegdlowego 221 ksigguje sig:

- przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez
inkasentow pokwitowan wplaty,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

b) na stronie Ma konta szczegélowego 221 ksigguje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- - wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

12) Konta szczegélowe, prowadzone do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ dotycza ksiggowar rozrachunkow
naleznosci od poszczegolnych jednostek budzetowych z tytulu potracenia:

a) na stronie Wn konta szczegdlowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §1 Ordynacji podatkowej,

w wynik;

b) b) na stroniec Ma konta szczegélowego ksigguje sic wplaty jednostek budzetowych
z tytulu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérvm mowa

w art. 65 §1 Ordynacji podatkowej.

13) Konta szczegolowe, prowadzone do kont analityeznych w ramach syntetycznego konta
221 _Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™ dotyeza ksiggowan rozrachunkow
naleznosci od poszczegolnych bankéw z tytulu nieprzekazanych wplat:

a) na stronic Wn konta szczegolowego ksicguje si¢ przypis bankowi w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, kiéry obciazyl



&m&k biezacy podatnika, ale nie przekazal srodk6éw na rachunek biezacy

u;

b) na stronie Ma konta szczeg6lowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji, gdy bank obciazyt rachunek biezacy podatnika,

ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

14) Pozabilansowe konto 990 ,Rozrachunki z osobami trzecimi™ z tvtuhu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot
naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowiazan. Ksiegowan dokonuje sie nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnoéci solidarnej dwaoch lub wiecej 0sob trzecich, dla
kazdej z tych 0s6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdlowe do
bilansowego konta szczegolowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osob y
trzeciej przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ os6b trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegélowych ksiegowan dokonuije sie na koncie
tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz
zwroty nadplat, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, ktdrego prowadzone
Jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowiazani i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie hszcrrgélnwym, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnoéé osoby trzeciej (osob
trzecich).

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie
przez osobg lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wplat tych osob, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowiazania osoby trzecie
(0s6b trzecich) z tego tytulu. Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wvgasnieciu
zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$é przypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby, wiedy ta czesé kwoty
podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego
obowiazujacego w Urzedzie Gminy w Pabianicach.

15) Na pozabilansowym koncie 991 , Rozrachunki z inkasentami” z tytulu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania o pobrane przez inkasentow:

a) na stronie Wn konta 991 ksigguje sie:

- przypisy w wysokosci naleinoéci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleZznosci uboczne w kwocie wplacone;:

b) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie

pobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
16) Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac
nastepujace warunki:

a) dowody Zrédlowe moga mieé posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych. W drugim przypadku musza bvé zabezpieczone przed
mickszialceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej. ktorej
dotycza, 1 by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrodla pochodzenia;

b) drukom scislego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowac luki w numeracji, a zaden numer nie moze by¢
powtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi;



¢) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikoéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracii operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelna postaé odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego zapisu;

d) zapisy moga by¢ przencszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi sie na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem,
Zze mozliwe jest stwierdzenie zrédla podchodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych
ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosci 1 kompletnosci.

€) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbiorow
pomocniczych.




